Na temelju ¢lanka 5. i &lanka. 66. stavka 4. Zakona o radu (Narodne novine, broj
93/14,127/17,98/19), ¢lanka 8. Pravilnika o sadrZaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima (NN
73/17) i ¢lanka 25. Pravilnika o radu Veleugilista S pravom javnosti Baltazar Zapresié¢ od
13.studenoga 2018. s izmjenama i dopunama od 30. rujna 2020., nakon savjetovanja s Radni¢kim

vije¢em Veleu¢ilista, dekan Veleudilista s pravom javnosti Baltazar Zapresié¢ dana 29. rujna 2021.

godine donosi:

ODLUKU
0 rasporedu radnog vremena zaposlenika
VeleuciliSta s pravom javnosti
Baltazar Zapresié¢

Clanak 1.

(1) Ovom Odlukom utvrduje se dnevni i tjedni raspored radnog vremena, stanke te nadin
evidentiranja radnog vremena zaposlenika na Veleu¢ilistu s pravom javnosti Baltazar Zapresi¢ (u
daljnjem tekstu: Veleugiliste).

(2) Rijeci i pojmovni sklopovi u ovoj odluci koriste se neutralno i odnose se jednako za muski i

zenski spol.
Clanak 2.
(1) Puno radno vrijeme iznosi Getrdeset sati tjedno i u pravilu se rasporeduje na pet radnih dana u
tjednu, od ponedjeljka do petka te dnevno iznosi osam sati.
(2) Obveze zaposlenika koji rade s nepunim radnim vremenom proporcionalno se umanjuju.

Clanak 3.

O promjeni rasporeda radnog vremena zaposlenici ée biti upoznati tjedan dana unaprijed, osim u

slu¢aju hitnog prekovremenog rada.




Clanak 4.

(1) U slu¢ajevima prijeke potrebe kao $to su via sila izvanredno povecanje opsega rada, radnik
na pisani zahtjev dekana Veleugilista mora raditi duze od punog ili nepunog radnog vremena
(prekovremeni rad).

(2) Iznimno zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka moze biti i u usmenom obliku, ali ga je dekan
Veleu¢ilista duzan pisano potvrditi u roku od sedam dana od dana kada ga je nalozio.

(3) Samoinicijativni rad, bez naloga dekana Veleugilista duzi od punog radnog vremena ne smatra
se prekovremenim radom.

(4) Prekovremeni rad se uzima u obzir pri utvrdivanju mjerila o opsegu prava radnika, a narogito

u pogledu place, dnevnog odmora, godidnjeg odmora i sl., sukladno Pravilniku o radu Veleugilista.

Clanak 5.

(1) Radno vrijeme zaposlenika koji obavljaju nastavnu djelatnost (dalje: nastavnici) rasporeduje
se u nejednakom trajanju.

(2) Raspored radnog vremena nastavnika ovisi o rasporedu nastave i izvedbenom planu nastave
koji se donosi za svaku akademsku godinu, te o drugoj nastavnoj, struénoj i znanstvenoj djelatnosti
pojedinog zaposlenika, a odreduje se za svaku akademsku godinu najkasnije do njenog poéetka.
(3) Nastavnici su duzni najmanje dvadeset sati tjedno svoje poslove obavljati u sluzbenim
prostorima Veleucilista.

(4) Iznimno od stavka 3. ovoga ¢lanka za dane u kojima je nastavnik opravdano odsutan zbog
sluzbenog puta, konferencije, struénog skupa, Erasmusa, praznika i drugih opravdanih razloga,

smatra se da je nastavnik obavljao poslove u sluzbenim prostorima Veleugilista osam sati.

Clanak 6.

(1) Zaposlenicima koji obavljaju poslove u sluzbama radno vrijeme utvrduje se od 8:00 sati do

16:00 sati.

(2) Iznimno od odredbe stavka 1. ovoga ¢lanka sljede¢i zaposlenici rade u smjenama kako slijedi:



I. za zaposlenike u Odsjeku za poslove studentske referade i Sluzbi za financijsko
raCunovodstvene poslove radno vrijeme utorkom i Eetvrtkom utvrduje se u vremenu od 8:00 do
18:00 sati u dvije smjene.

2. za zaposlenike u Knjiznici Veleugilista radno vrijeme utvrduje se od ponedjeljka do &etvrtka u
vremenu od 8:00 do 18:00 sati u dvije smjene, a u petak 8:00 do 16:00 sati.

3. za zaposlenike na radnom mjestu djelatnice op¢ih poslova - spremacice radno vrijeme utvrduje
se u dvije smjene i to:

a) prva smjena: 6:00 do 13:00 sati od ponedjeljka do petka,

b) druga smjena: 14:00 do 22:00 sati od ponedjeljka do petka,

¢) svaka subota radna od 7:00 do 12:00 sati.

(3) Zaposlenici koji rade u smjenama posao radnog mjesta obavljaju naizmjeni¢no u smjenama na

nacin da se izmjena smjena obavlja tjedno.
Clanak 7.

(1) U okviru dnevnog radnog vremena u Odsjeku za poslove studentske referade i Sluzbi za
financijsko ra¢unovodstvene poslove, utvrduje se radno vrijeme sa studentima svakim radnim
danom od 10:00 do 14:00 sati utorkom I &etvrtkom od 16:00 do 18:00 sati.

(2) U okviru dnevnog radnog vremena Knjiznice Veleu&ilista, utvrduje se radno vrijeme sa

studentima od ponedjeljka do ¢etvrtka od 8:00 do 18:00 sati te petkom 8:00 do 16:00 sati.
Clanak 8.

(1) Zaposlenici imaju pravo na dnevni odmor u trajanju od 30 minuta.

(2) Zaposlenicima koji obavljaju poslove u SluZbama dnevni odmor se utvrduje u vremenu od
11:30 do 12:00 sati.

(3) Iznimno od odredbe stavka 2. ovoga &lanka:

1. u Odsjeku za poslove studentske referade i Sluzbi za financijsko radunovodstvene poslove,
stanka se utorkom i Getvrtkom utvrduje u vremenu od 12:30 do 13:00 sati

2. za zaposlenike na radnom mjestu djelatnice opéih poslova- spremacice, stanka se u drugoj

smjeni utvrduje u vremenu od 17:30 do 18:00 sati od ponedjeljka do petka.




Clanak 9.

(1) Veleuciliste je obvezno voditi evidenciju radnog vremena sukladno utvrdenim propisima o
evidenciji radnog vremena.

(2) Stru¢ni suradnik za pravne i kadrovske poslove krajem svakog mjeseca, na posebnom obrascu
sastavlja evidenciju radnog vremena s minimalno potrebnim brojem podataka za sve zaposlenike
(godisnji odmor, blagdani i neradni dani, dani plac¢enog dopusta, rodiljinog i roditeljskog dopusta,

dani bolovanja) i dostavlja Sluzbi za financijsko radunovodstvene poslove radi obraduna place.

Clanak 10.

(1) Evidencija radnog vremena zaposlenika Veleugilista vodi se elektronskim putem.

(2) Svi zaposlenici Veleugilista su obvezni redovito svaki dan prilikom dolaska na posao, kao i na
kraju radnog vremena prilikom odlaska s posla, evidentirati se provlaéenjem svoje osobne
identifikacijske kartice kroz odgovarajuéi uredaj instaliran kod glavnog ulaza u zgradu
Veleucilista.

(3) Evidenciju putem identifikacijske kartice zaposlenik obavlja osobno, a svaka zlouporaba u
koriStenju kartice se sankcionira sukladno odredbama Pravilnika o radu Veleucilista (npr.

provlacenje kartice za drugog zaposlenika).
Clanak 11.

(1) Rad treba na vrijeme zapodeti i ne smije se prije vremena zavrsiti.
(2) Prestanak rada i/ili napustanje radnog prostora za vrijeme radnog vremena utvrdenog ovom

Odlukom dopusteno je samo uz odobrenje neposrednog rukovoditelja.
Clanak 12.

(1) Nenazo¢nost zaposlenika na radnom mjestu mora biti opravdana i dokumentirana (izvje3ée o

bolovanju, odluka o godi$njem odmoru, odluka o plaéenom dopustu i sl.).



(2) Svaki zaposlenik je duZan eventualnu sprijeCenost dolaska na posao javiti u pravilu
elektronskim putem struénom suradniku za pravne i kadrovske poslove u $to kraéem vremenu od
trenutka nastupanja okolnosti koje su uzrokovale nedolazak na posao.

(3) Strucni suradnik za pravne i kadrovske poslove treba obavijestiti o sprijeenosti dolaska na
posao, odmah po saznanju, putem elektronicke poste proslijediti,

(a) Glavnom tajniku Veleu¢ilista za nenastavno osoblje,

(b) Prodekanu za nastavu i studente i Voditeljima studija za nastavno osoblje.

Clanak 13.

Nepostivanje odredbi ove Odluke predstavlja povredu radne obveze koja za posljedicu ima

primjenu sankcija predvidenih Pravilnikom o radu i Zakonom o radu.
Clanak 14.
(1) Prije donoSenja ove Odluke provedeno je savjetovanje s Radni¢kim vijeéem Veleugilista.

(2) Ova Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i na sluzbenim

mreZnim stranicama Veleudilista.

Urbroj: 346-01/2021

DEKAN

doc. dr. sc. Ivan Ruzi¢, prof. v. §.




